VENTES

On retient quatre types de documents commerciaux importants : la facture, le bon de commande, le bon de livraison et le devis. 

factures clients

POUR QUI ?
-Si votre client est un professionnel vous devez obligatoirement établir une facture en au moins 2 exemplaires (l'original pour votre client, 1 ou 2 copies pour vous). 

-Si votre client est un particulier vous devez établir une facture ou une note en 2 exemplaires (l'original pour votre client, 1 ou 2 copies pour vous).

POURQUOI ?

La facture vous permet de fournir une preuve en cas de litige avec vos clients, d'assurer la gestion comptable de votre entreprise et d'assurer la transparence des transactions, condition nécessaire au bon fonctionnement du marché.

QUAND ?

La facture doit être faite dès la réalisation de la vente.

* Si vous êtes commerçant ou industriel, vous devez facturer à la livraison de votre marchandise ou à sa prise en charge par votre client.

* Si vous êtes prestataire de services, vous devez facturer à la fin de la prestation ou en cas d'exécution fractionnée de votre prestation, à chaque échéance normale de paiement.

Si vous ne pouvez pas facturer immédiatement, vous devez substituer à la facture un bon de livraison en 2 exemplaires, reproduisant les mêmes mentions que la facture. Il s'agit d'un différé de facturation. Votre facture sera à établir dès que possible.

Vous pouvez, exceptionnellement, faire des factures récapitulatives si vous êtes amené à faire des livraisons fréquentes pour de faibles montants.

Dans votre intérêt, conservez ces justificatifs pendant au moins 10 ans.

COMMENT ?

1) votre client est un professionnel

Votre facture doit alors comporter les 15 mentions obligatoires suivantes.

1. les nom et adresse de votre entreprise,

2. la forme juridique et le montant de votre capital social,

3. votre numéro unique d'identification (SIREN) ainsi que la mention RCS suivie du nom de la ville du greffe de votre tribunal de commerce,

4. votre appartenance éventuelle à un Centre de Gestion Agréé et donc votre acceptation des règlements par chèques,

5. des références complémentaires si vous faites partie de certaines professions particulières réglementées (exemples : entreprise de sécurité, agences immobilières, travail temporaire, etc.),

6. les nom et adresse de votre client,

7. le numéro de votre facture (ceci est aussi valable pour vos factures d'acomptes, la facture définitive y faisant alors référence),

8. la date de rédaction de votre facture,

9. la date de règlement de votre facture,

10. les quantités et dénominations précises (évitez les termes génériques et généraux) des marchandises ou services,

11. le prix unitaire hors TVA du produit ou service,

12. le taux de TVA par produit ou service, le total hors taxe et la TVA correspondante, le total TTC et la monnaie

13. les réductions de prix (rabais, remise ou ristourne) acquises à la date de la vente (précisez sur quel produit ou service elles s'appliquent, sauf s'il s’agit d'une remise globale),

14. les conditions d'escompte applicables en cas de paiement à une date antérieure à celle résultant de vos conditions générales de vente,

15. les numéros intra-communautaires d'identification à la TVA de votre client et de votre entreprise si vous commercez avec d'autres pays européens.

2) votre client est un particulier

Vous devez établir une note, en double exemplaire, pour toute prestation à un particulier dont le prix est égal ou supérieur à 15,24 € TTC. En dessous de 15,24 € TTC, la note est cependant conseillée ou bien obligatoire si le client la demande.

Votre note doit comporter les 6 mentions suivantes :

1. date de rédaction de la note,

2. nom et adresse de votre entreprise,

3. nom du client (sauf s'il s'y oppose),

4. date et lieu d'exécution de votre prestation,

5. présentation détaillée des quantités et prix unitaire de chaque prestation ou produit,

6. prix total HT et TTC, et la monnaie.

COMBIEN ?

Votre obligation est d'établir une facture en au moins 2 exemplaires.

Vous avez cependant intérêt pour mieux surveiller vos clients, et éventuellement les relancer,  à en faire au moins 3 exemplaires, dont 2 que vous conservez pour votre propre comptabilité.

OÙ ?

Vous avez intérêt à classer vos factures de vente dans l'ordre chronologique, dans un classeur des ventes,

AVERTISSEMENT

Vous avez aussi en tant qu'acheteur, l'obligation de vérifier que les mentions obligatoires apparaissent bien sur les factures de vos propres fournisseurs.




LE bon de commande 
BON DE COMMANDE N°  …...................

Date :      /      /          
Raison sociale du fournisseur : 
..............................................................






..............................................................

Raison sociale de l'acheteur : 
..............................................................






..............................................................

Paiement par traite/chèque : ……………….          Echéance :  ..................

N° de compte client :  ................................................................................

Date limite de livraison :  ............................................................................

Moyen de transport :  ..................................................................................

Lieu et horaires de livraison :  .....................................................................

Dans le cas où la totalité des marchandises ci-après ne serait pas livrée en une seule fois, le solde de notre commande doit être considéré comme annulé, notre société n'acceptant pas les reliquats.



REFERENCE
DESIGNATION
QUANTITE
PRIX UNITAIRE H.T.
TOTAL H.T.







Total brut :  ....................................................................................................

Réduction :  ......  %  ......................................................................................

Net :  ..............................................................................................................

Port et emballage :  ....................................................................................…

Total H.T. :  ................................................................................................…

L'acceptation de la présente commande présume la renonciation à toute clause de réserve de propriété, quelles que soient les dispositions des conditions générales de vente de nos fournisseurs.

Voir au verso nos conditions générales d'achat applicables.

A  …………………, le ………….

Cachet et signature.

Merci de bien vouloir nous renvoyer par retour de courrier le présent bon de commande signé et accepté (mention manuscrite "lu et accepté") à l'adresse suivante.

………………………………….




Conseils pratiques pour votre bon de commande
Vous avez vivement intérêt à utiliser vos propres bons de commande, mentionnant vos conditions générales d'achat (conçues dans votre intérêt) plutôt que de commander avec les formulaires de vos fournisseurs qui comportent leurs conditions générales de vente (rédigées dans leur intérêt).

Pour être valables et opposables, vos conditions générales d'achat doivent :

-
être connues de votre fournisseur au moment où vous concluez votre achat,

-
être acceptées par votre fournisseur.

Vous devez donc les mentionner sur tous vos documents commerciaux et surtout veiller à leur acceptation écrite et signée par votre fournisseur qui doit alors vous retourner votre propre bon de commande.

Votre bon de commande doit préciser, lorsque le prix est révisable, la formule paramétrique de calcul à utiliser.

Etablissez vos bons de commande en 3 exemplaires :

(((
l'original pour le vendeur,

1 pour votre service ou fonction comptabilité/gestion prévisionnelle de trésorerie,

1 pour votre service technique (gestion des approvisionnements et du stock potentiel)


Votre bon de livraison

BON DE LIVRAISON N°  ........................................................

Date :  ........................ 

Client : 
...................................................................................................



......................................................................................….........



...................................................................................................

Votre commande du :  ……………………......................................................

Réf. : 

…………....................................................................................

Accusé de réception de commande n° : ……...................................................

N° de compte du client : ..............................……….........................................

REFERENCE

.............................................................................................................................
DESIGNATION

..............................................................................................................................


QUANTITE

.............................................................................................................................

Port et emballage à votre charge.

La réception des marchandises ci-dessus emporte acceptation expresse de la clause de réserve de propriété et des conditions générales de vente figurant au verso.

A  …………….., le  ..................

Cachet et signature du client




COMMENT UTILISER VOS BONS DE LIVRAISON ?


Votre bon de livraison est un élément essentiel de votre contrat. C'est une des pièces principales qui justifient votre créance sur votre client.


Votre bon matérialise les engagements des deux parties : vendeur et acheteur.    En cas de litige, votre bon de livraison doit pouvoir apporter la preuve de l'exécution de vos obligations.


Votre bon représente la validité du contrat passé entre votre client et votre entreprise.


Il doit être en double exemplaire (original pour votre client, double pour votre comptabilité), être numéroté et doit mentionner : identité et adresse de votre client, date de l'opération, quantité et dénomination précise des biens livrés.


Vous devez donc pouvoir, à l’aide de votre bon de livraison, identifier votre client sans aucune ambiguïté.


En cas de litige d’ordre commercial, vous pouvez prouver votre livraison par tout moyen. Vous devez donc être prudent et conserver tout document prouvant ce qui a été fait.


Vous devez donc établir ce bon avec le plus grand soin en reproduisant toutes les mentions du modèle proposé.


Veillez à le faire signer par une personne responsable et habilitée, qui enlève ou réceptionne votre marchandise.

METHODOLOGIE D’ELABORATION DE VOS DEVIS

1° EVALUEZ VOS MATIERES PREMIERES ET FOURNITURES DIRECTES :

"QUANTITES X TARIFS"

Votre devis doit intégrer, dans le calcul de votre prix de revient, les coûts directs correspondants aux matières premières et fournitures nécessaires à la réalisation de votre travail.

Vous devez donc être en mesure d'évaluer précisément la qualité et les quantités nécessaires de ces matières premières et de ces fournitures directes, et ensuite de les multiplier par les tarifs négociés auprès de vos fournisseurs.

2° EVALUEZ VOS CHARGES DE MAIN D'OEUVRE DIRECTE :

"TEMPS DE TRAVAIL X COUT SOCIAL"
Vous devez être en mesure d'évaluer précisément (en nombre de journées, d'heures ou de minutes) le temps nécessaire à la réalisation de votre travail. Cette main d’œuvre directe correspond à votre temps d’intervention et à celui de vos employés.

Vous pouvez vous inspirer des durées proposées par les normes professionnelles, s'il en existe dans votre secteur d'activité, ou bien chronométrer vous-même votre propre temps de travail en tenant compte d'éventuels aléas.

Une fois ces temps évalués, il vous reste ensuite à multiplier ces durées par les coûts horaires des personnes concernées, en tenant compte des charges sociales et fiscales susceptibles de se rajouter aux rémunérations brutes des intervenants.

Vous avez intérêt à consigner par écrit les conditions dans lesquelles votre entreprise a rempli sa mission (nombre de personnes employées, nombre d'heures de travail pour chaque catégorie de personnes, quantités de matières nécessaires, matériel utilisé et durée d'utilisation, améliorations à envisager, etc.).

La conservation écrite de ces renseignements précieux vous permettra d'avoir des points de repères, de connaître la productivité réelle de votre personnel et de faciliter, quelques temps plus tard, l'élaboration de votre prochain devis pour une tâche similaire.

3° EVALUEZ LES AUTRES CHARGES SPECIFIQUES :

"QUANTITES DES CHARGES SPECIFIQUES X COUTS"
Demandez-vous si, en fonction de la spécificité des travaux commandés, vous devez envisager d'autres charges (exemple : location de matériel particulier, embauche ponctuelle de personnel supplémentaire spécialisé, etc.).

4° FAITES LE TOTAL DE VOS CHARGES DIRECTES :
Vos charges directes sont ici celles qui se rattachent à la réalisation des seuls travaux correspondants à ce devis.

Le total de vos charges directes est donc égal à l'addition des 3 premiers montants calculés, c'est à dire :

MATIERES PREMIERES DIRECTES

+ MAIN-D'OEUVRE DIRECTE

+ AUTRES CHARGES DIRECTES SPECIFIQUES

= TOTAL DES CHARGES DIRECTES

5° MAJOREZ VOTRE PRIX DE REVIENT DIRECT

Vous devez maintenant majorer votre prix de revient direct par un coefficient pour obtenir le prix de vente qui vous permet de couvrir vos charges indirectes.

Ce coefficient multiplicateur est souvent appelé le coefficient de couverture des charges de structure.

Il vous permet de tenir compte et de financer aussi vos charges indirectes (ou charges communes à plusieurs activités : loyer administratif, assurances, honoraires du comptable et du commissaire aux comptes, impôts et taxes, amortissement des locaux, etc.).

Ce coefficient peut être, selon les cas, par exemple, de 1.3, 1.5, 2, 3, 5, etc.

6° CALCULEZ VOTRE PRIX DE VENTE :

"CHARGES DIRECTES X COEFFICIENT"
Votre prix de vente s'obtient en appliquant ce coefficient multiplicateur au total de vos charges directes.

Attention !
Votre prix de vente doit tenir compte :

- non seulement de votre seuil de rentabilité (vous devez rechercher votre point mort, c'est-à-dire, la quantité de produits ou services à vendre en fonction de vos prix pour financer toutes vos charges),

- mais aussi du seuil d'acceptabilité de vos tarifs par vos clients (vous devez connaître ou estimer le prix psychologique, c'est-à-dire, le prix acceptable par vos clients),

- et enfin du seuil du marché (vous devez connaître et surveiller le prix du marché, c'est-à-dire, les tarifs de vos concurrents).

Vous pouvez aussi utiliser vos tarifs comme une arme commerciale et les faire évoluer à la hausse ou à la baisse, par exemple, en suivant vos objectifs, en suivant la courbe de vie de vos produits, etc.


Votre devis détermine les conditions particulières de votre contrat. Il peut servir de preuve en cas de contestation ou de litige.


Il doit être établi par vous en tant que vendeur et vous devez veiller à ce qu'il vous soit retourné, signé et accepté par votre client.


Vous avez intérêt à faire figurer vos conditions générales de vente sur tous vos documents commerciaux, y compris sur ce document important.


Votre devis doit être détaillé et a intérêt à contenir :

· les coordonnées du client et les références de votre premier contact (profitez-en pour personnaliser votre proposition : "votre dossier est suivi par Monsieur X"),

· le descriptif détaillé de la nature des produits ou services,

· la quantité et la qualité des travaux ou services à effectuer (proposez 2 ou 3 formules pour laisser le choix au client),

· la date de rédaction de la proposition,

· le prix de l'heure de main-d’œuvre,

· le nombre d'heures de main-d’œuvre (annoncez et valorisez les intervenants),

· le prix des matières premières et matériaux utilisés,

· les frais divers de déplacement et d'hébergement,

· les taxes (TVA : prix unitaire H.T., taux, montant de TVA, T.T.C. global)

· les dates et durée d'intervention (marge de sécurité/impondérables)

· le mode de règlement,

· les échéances de paiement,

· la durée de validité du devis,

· les conditions générales de vente,

· un courrier d'accompagnement présentant votre entreprise et valorisant votre proposition, accompagné de votre plaquette de présentation,

· une mention incitant le client à vous envoyer par retour de courrier le devis 

· signé et accepté.


Si vous êtes prestataire de services, vous ne pouvez pas majorer le prix global prévu dans votre devis, sous prétexte que certains postes y ont été omis. Vous avez donc intérêt à être précis dans la rédaction de vos documents et à bien vérifier le calcul et la présentation de vos devis, avant de les transmettre à vos partenaires.


Si vous faites partie des secteurs qui peuvent faire payer leurs devis, car ils nécessitent un long travail d'étude et de préparation, veillez à en informer au préalable vos clients en expliquant et motivant ce coût, plutôt que de leur laisser découvrir cette surprise par eux-mêmes...

 L’ETAT RECAPITULATIF DES VENTES

Vous porterez dans l’état récapitulatif de vos ventes :

· les mentions relatives aux factures de ventes que vous adressez à vos clients,

· les mentions relatives aux avoirs que vous accordez à vos clients.

Vous pouvez cocher dans la liste des ventes les plus courantes celles qui correspondent à votre activité et que vous reporterez dans le tableau « ventilation du total TTC ».

Intitulés (à adapter aux activités de votre entreprise)
Cochez les postes que vous utilisez et reportez-les dans les colonnes de ventilation du total TTC

Produits finis «  ……… »


Prestations de services


Ventes de marchandises 


Produits des activités annexes


TVA collectée 


Exemple d’état récapitulatif des ventes

Date
Libellé
Total TTC
Ventilation du total TTC




Ventes de marchandises HT
Ventes de prestations de services HT
Produits annexes HT
TVA collectée

18/06

21/06


Facture SECOREL

Facture d’avoir n°98/15  sur  march.
1820.00

(240.00)
(200.00)
1200.00
309.12
310.88

(40.00)


Total mensuel






ETAT RECAPITULATIF DES VENTES

Date
Libellé
Total TTC
Ventilation du total TTC




H.T.
H.T.
H.T.
H.T.
TVA

Collectée
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Totaux mensuels
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